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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE QUILLON
R TARLA MUNICIPAL

DECRETO ALCALDICIO N° 3.894 /

QUILLON, Julio 03 de 2024.
VISTOS:

1. Memorandum N° 184 de fecha 27.06.2024, de la Direccion de
Administracion y Finanzas, con el V° B® del Administrador Municipal;

2. Decreto Alcaldicio N°5.104 de fecha 31.12.2024, que aprueba Manual de

Procedimientos de la Tesoreria Municipal;

Manual de Procedimientos de |la Tesoreria Municipal, modificado;

4. Decreto Alcaldicio N° 399 de fecha 19.01.2024, que designa subrogancia
del cargo del Secretario Municipal,

5. Decreto Alcaldicio N°2.288 de fecha 29.06.2021, que delega funciones y
atribuciones del Alcalde al Administrador Municipal;

6. Decreto Alcaldicio N° 2.286 de fecha 29.06.2021, que nombra a don
Miguel Pefia Jara como Alcalde de la comuna;

7. Decreto Alcaldicio N° 7.640 de fecha 07.12.2023, que aprueba el
presupuesto Municipal vigente del ano 2024,

8. Sentencia Rol N° 179 de fecha 15.06.2021, del Tribunal Electoral de la
Region de Nuble;

9. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 ORGANICA
CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES, de fecha 31 de Marzo de
1988, y sus posteriores modificaciones;

w

DECRETO:

|. APRUEBESE el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA
MUNICIPAL", de la |. Municipalidad de Quillon, el que se encuentra
adjunto y se entiende que es parte integra del presente decreto alcaldicio.

2. DERIVESE copia del presente Decreto Alcaldicio a la Direccion de
Administracion y Finanzas para dar cumplimiento a lo establecido en
dicho reglamento, dando a conocer a todas las Direcciones vy
Departamentos Municipales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

I. MUNICIPALIDAD DE QUILLON
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OBJETIVO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Tendra como funcion esencial la de recaudar los ingresos y efectuar los pagos
municipales: custodiar los fondos municipales, especies valoradas y demas valores,
proporcionar los antecedentes de la morosidad para requerir la cobranza de
contribuciones municipales morosas en general y controlar las cuentas corrientes

bancarias, tendra, ademas, las siguientes funciones especificas:

1. Recaudar y percibir todos los ingresos municipales y fiscales, tales como
impuestos, contribuciones, derechos municipales, entre otros.

2. Efectuar los depésitos de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias
respectivas.

3. Informar al Departamento de Contabilidad de los ingresos percibidos y
movimientos bancarios.

4. Administrar las cuentas bancarias respectivas, controlando sus saldos y
analizando los cargos y abonos que se registren, verificando que
correspondan a movimientos efectivamente realizados y autorizados por la
Municipalidad.

5. Confeccionar el estado de fondos de cada una de las cuentas bancarias
respecto de los ingresos y egresos.

6. Mantener el control y custodia de las especies valoradas.

7. Registrar y custodiar los documentos en garantia extendidos a favor de la
Municipalidad.

8. Remitir al Registro Civil e Identificacion el informe de pagos por concepto de
multas del Registro de Multas No Pagadas en los plazos y formas
establecidas por la Ley.

9. Efectuar el depésito del arancel, cobrado por el Servicio de Registro Civil e
Identificacién, para la eliminacion de las multas respectivas.

10. Efectuar los egresos de las obligaciones municipales.

11.Custodiar y archivar los documentos originales de los Decretos de Pago,

Ingresos, Rendiciones de Cuenta por Subvenciones y Gastos Menores, de



acuerdo a la normativa vigente e instrucciones de la Contraloria General de
la Republica.

12.Controlar e informar al Departamento de Contabildad los cheques
caducados y los cheques protestados. En el caso de los cheques
protestados, debera gestionar su cobranza administrativa.

13. Efectuar la rendicién mensual de cuentas de la caja municipal.

14.Establecer cajas recaudadoras en los lugares y por el tiempo que sean
necesarias, para los objetivos de la municipalidad, dentro del ambito
comunal.

15. Revisar la recaudacion de los cajeros, correspondientes a los ingresos diarios
recibidos.

16. Efectuar compra de las especies valoradas municipales.

17.Asumir cualquier otra funcion que sefale la ley o el alcalde en conformidad
con el ordenamiento juridico y correspondiente a la naturaleza de la unidad.



ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MUNICIPAL
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SECCION INGRESOS

Es una seccion de la Tesoreria Municipal, esta sera la responsable de la
recaudacion de todos los ingresos y flujos de efectivo a favor de la municipalidad,
ademas de generar y mantener toda la informacién financiera correspondientes
a los ingresos municipales en caso de requerir alguna revision, sus funciones

especificas son:

Efectuar nébmina y depdsitos de los ingresos percibidos diariamente en caja.

2. Efectuar un informe consolidado de los movimientos de efectivo (ingresos y
egresos) de las distintas cuentas corrientes que administra el municipio.

3. Generar los comprobantes contables de ingresos (percibidos y devengados)
para enviarlos a contabilidad, una vez generados por las direcciones
responsables.

4. Dar aviso a los departamentos de los fondos recepcionados en cuentas
corrientes pertenecientes a las cuentas de programas.

5. Registrar y custodiar los valores, titulos e instrumentos de garantia a favor de
la municipalidad, ademas de dar aviso al vencimiento e informar
mensualmente a las direcciones que correspondan.

6. Ingresar en arcas municipales, en conjunto con la Direccion de Transito, los
fondos recibidos de otros municipios, por concepto de permisos de circulacion
y multas del registro de multas no pagadas.

7. Y las que le encomiende el jefe del departamento de tesoreria municipal.



SECCION EGRESOS

Esta seccion de la Tesoreria Municipal sera la responsable de realizar todos los
egresos a terceros generados por la municipalidad, ademas de generar y

mantener toda la informacion financiera correspondientes a los desembolsos de

dinero de la municipal.

1. Efectuar, controlar y registrar los pagos de todos los decretos de pago de
forma diaria en sistema contable que se reflejen como egreso en las cartolas
de las cuentas bancarias.

2. Administrar, custodiar y confeccionar los cheques correspondientes a pagos
municipales, materializados con su respectivo decreto de pago.

3. Confeccionar y controlar mediante una némina el registro de cheques girados,
protestados y caducados por cada cuenta corriente administrada por la
municipalidad y enviarla mensualmente a la seccién ingresos para el informe
consolidado.

4. Generar las nominas de pagos para subir en la pagina web del banco.

5. Archivary resguardar los expedientes y documentos en original que motivaron
los diferentes pagos efectuados por el municipio, manteniéndolo debidamente
para el examen gue efectta la Contraloria General de la Republica.

6. Monitorear el sistema contable analizando los decretos de pago pendientes
de egreso.

7. Y las que le encomiende el jefe del departamento de tesoreria municipal.



PROCESOS DE TESORERIA

CHEQUES

Cheque: Es una orden escrita y girada contra un banco para que éste pague a su
presentacién el monto total del cheque, descontando su valor de los fondos que el
cliente deposité previamente en la cuenta corriente o utilizando el crédito pactado

previamente con el banco si lo tuviere.

La Tesoreria Municipal solo emitira cheques nominativos. Vale decir son cobrables

unicamente por su beneficiario explicito.

Cheque Nominativo: tiene tachadas las frases "a la orden de" y "o al portador”.
Como no puede ser endosado, sélo lo puede cobrar la persona a cuyo nombre se
encuentra extendido el documento o su representante o apoderado con poder

suficiente.
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Emision de Cheques

Para proceder a la emision de un Cheque, se debe contar con el V°B® del Tesorero
Municipal, quien sera el responsable de autorizar la confeccion de este documento
de pago, confirmando disponibilidad de saldo de la cuenta corriente a la que se le

imputara la obligacion de pago.

Para verificar la disponibilidad de saldo en la cuenta corriente se debera adjuntar al
expediente de pago el certificado de saldo que se generara desde |a pagina web del

banco.



Los cheques seran firmados por dos apoderados, los cuales seran los mismos
autorizados a operar las cuentas corrientes municipales por Contraloria General de

la Republica
Registro y Archivo de Cheques
Una vez firmado el cheque, se realizaran las siguientes acciones:

Sera fotocopiado, con la finalidad de archivar y mantener un registro correlativo del
cheque, ademas de adjuntar una fotocopia en el decreto de pago respectivo.

Se registrara en el decreto de pago respectivo y en sistema contable, mediante el
movimiento contable 21 “egresos”. Ademas de registrar el cheque en el libro y

planilla de control de cheques.

Una vez finalizado con lo anterior se le dara aviso telefonico o mediante correo
electronico al beneficiario para retiro del cheque.

Se dara aviso al ejecutivo de cuentas corrientes del banco dependiendo del monto
con V°B® para pago segun sea el caso, se debera mencionar N° cheque, Monto,
Nombre del beneficiario y cuenta corriente a la que se cargara el cheque.

Cheque caducado

Corresponde aquel cheque que permanece pendiente de cobro por un periodo igual
o mayor a 60 dias a la fecha de su emision, lo anterior aplica a cheques de la misma

plaza y el plazo sera igual o mayor a 90 dias cuando corresponda a otra plaza.
Revalidacién de un cheque caducado.

Segun la normativa vigente Cito textual:

Revalidacion de un cheque.

De la disposicién contenida en el articulo 24 de la Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias
y Cheques, se desprende que para revalidar el cheque de fecha vencida se necesita la
voluntad expresa del librador, la que debe constar por escrito. Es recomendable que este
proceso se realice dejando la constancia en el reverso del cheque y no en un documento



separado. De cualquier modo, dicha declaracién debe hacerse con la firna completa del

girador e indicando la fecha en que se hace.
De ninguna manera se podrd, para este efecto, enmendar la fecha de giro original, ya que
el articulo 16 N°2 de la mencionada ley no distingue entre enmendaduras hechas por el

girador o por una tercera persona.

El cheque caduco debe ser enviado a la unidad de contabilidad para registrar su
caducidad y proceder con el proceso contable correspondiente.

Extravio o hurto de un cheque.

Ante la ocurrencia de esta situacion debe publicarse por lo menos en tres
oportunidades en un diario de circulacion local un aviso, comunicando lo ocurrido
identificando el cheque por su numeracion, monto, N° cuenta corriente, Beneficiario.

Cheque Protestado.

El protesto de un cheque es un acto solemne cuyo objeto consiste en dejar
testimonio de que el documento que le fue presentado a cobro no ha sido pagado
por el Banco. Pueden existir varias causales de protesto en un cheque, causales
por forma, por caducidad, por orden de no pago, por falta de fondos, por cuenta

cerrada.

Ante la ocurrencia de esta situacion, lo primero sera recibir la notificacion del
ejecutivo de cuentas corrientes asignado por el banco, identificar el cheque en la
web del banco dentro de la cartola respectiva al dia del protesto, revisar la causa
del protesto, posterior coordinar la recuperacion del cheque en la sucursal del banco
que se instruya, se debe anular el cheque y dar aviso a la unidad de contabilidad

para su procesamiento contable.

Una vez recuperado el chegue se fotocopia y se archiva en una carpeta especial

para ello. Luego se enviara copia de los antecedentes al depto. de contabilidad para

preparar un nuevo expediente de pago.
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Cheque Nulo

Corresponde a un cheque que por error ha sido mal extendido, debiendo escribir o
timbrar la palabra “NULO" encima de este para dejarlo sin efecto o accion de cobro.

Debe ser archivado en un lugar destinado a cheques de esta categoria.
Resumen Mensual de Cheques

EL proposito sera registrar todos los cheques que sean emitidos en un determinado
periodo, con la finalidad de mantener un control interno actualizado de la cantidad

de cheques que fueron emitidos por la Tesoreria Municipal.

Una vez finalizado el mes, dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes, se
debe realizar la revision de todos los cheques emitidos durante el mes, registrando
los cheques pendientes que deben ser comunicados a contabilidad para efectos de

la conciliacién bancaria.

Ademas, se debera enviar el resumen de cheques al Administrador municipal, al

DAF, Control Interno para que estén en conocimiento del procesamiento mensual.

PROCESO DE RECAUDACION

Este proceso se efectuara en la caja municipal, la cual operara un cajero(a) titular,
el cual debe contar con la autorizacién y documentacion necesaria para desarrollar
dicha labor. Este cajero (a) sera dependiente del departamento de tesoreria, y

tutelado por el tesorero municipal.

La labor se inicia con la apertura diaria de la caja mediante el médulo de cobro, en
la cual debera recibir los pagos por concepto de tributos, impuestos, generados por
las unidades giradoras del municipio. Todo usuario en caja debera proporcionar el
giro correspondiente que desee pagar. El cajero hara mencion al tributo a pagar

sefialando nombre, concepto y monto a pagar.

El cajero no podra tener el caracter de girador, solo recaudador, y operara

exclusivamente con su perfil de usuario.
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Los medios de pago podran ser en efectivo, documentos (Vales a la Vista), tarjetas
o todos aguellos que estén legalmente establecidos, una vez recepcionado el pago
y acreditado la legalidad de este en caso de ser necesario, se emitira el respectivo
comprobante de pago (orden de ingreso municipal o permiso de circulacion
vehicular (PCV), segln sea el caso), donde se dara por finalizado el proceso de

pago.

Formularios utilizados como comprobantes de pago
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Orden de ingreso formulario PCV

El sistema necesario para efectuar la labor de cobro es el Médulo de Tesoreria del
proveedor SMC, para acceder a este sistema es necesario contar un perfil y clave
de acceso, la cual sera proporcionada por la Direccion de Informatica, una vez

instruida esta para la emision del perfil y clave.
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ARQUEOQO Y REVISION DE CAJAS

La caja es el lugar fisico donde se plasman los pagos de obligaciones por parte de
un contribuyente hacia la municipalidad.

La caja es operada por un cajero/a el cual sera un funcionario designado a percibir
dinero en efectivo, cheques y cobro mediante tarjetas, provenientes del pago de
tributos a beneficio del municipio, el cajero debe contar con su nombramiento y

polizas respectivas.

Las remesas de caja deben ser revisadas diariamente una vez culminada la jornada,
y realizada la cuadratura por parte del cajero, la revision le correspondera al tesorero
municipal o a su subrogante, en caso de existir algun otro funcionario designado
para tal labor debera contar con su péliza respectiva.

Para proceder a revisar una caja se debe contar con la siguiente documentacion:

Resumen de pago por cajero/a, es el documento extraido del sistema de tesoreria
SMC la que sera la guia para quien revisa, este resumen indica |la recaudacion diaria
por cada cajero, diferenciando el efectivo, cheques, tarjeta crédito, tarjeta débito,
vales vista, depositos directos, reflejando el total de lo percibido durante la jornada
de caja.
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imagen extralde del sistema tesorerfa SMC

Al revisar una caja, el que realice la revision debe acreditar que cuadre lo percibido
segun detalla el resumen del sistema. Se debe verificar el correlativo de todos los
folios emitidos durante la jornada, que coincida el giro con el folio y el monto, junto
con revisar los folios nulos o eliminados, estos deben ser informados a su jefatura

directa.

La remesa en efectivo sera desglosada mediante la papeleta de depoésito bancaria,
diferenciando por su denominacién, billetes y monedas, para cheques se debe
confeccionar una nueva papeleta diferente a la del efectivo, identificando la cantidad

de cheques y el monto de ellos.

En el traspaso de remesa de efectivo y documentos se registrara esta accion en la
libreta de traspaso que sera firmada por el cajero que entrega la recaudacién y el

tesorero o quien este autorizado a la recepcion del dinero y documentos.

Una vez realizada la revision, la remesa recibida debe ser resguardada en la caja
fuerte de valores, destinada a ello, esto serd hasta que es liberada para ser
entregada a la empresa de valores.
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA A EMPRESA DE VALORES

Para proceder a la entrega de una remesa, la empresa de valores proporciona a la
tesoreria municipal, bolsas de traslado, precintos, y talonario de recibo de valores.

Para confeccionar una remesa que sera entregada a la empresa de valores, se

deberan cumplir los siguientes pasos:
Imprimir el resumen por dia de las remesas de caja a entregar en el periodo.

Se verificara que las bolsas de dinero proveniente de las recaudaciones de caja

correspondan al periodo a entregar.

A partir de esto se confecciona el talonario de valores, indicando lo siguiente:

e« Nombre y Rut de Cliente.

« Nombre y Rut de la institucion que entrega.

e Origen de los fondos.

« Detallar lugar de destino del deposito.

« Cantidad de Bolsas.

e Folio de la Bolsa.

¢ Folio del Precinto.

e Detallar la composicién de la remesa a entregar.

¢« Firmar Talonario de Recibo de Valores.

Una vez entregada la remesa al personal de la empresa de valores, se archivara la
copia del talonario de recibo de valores junto al resumen de los entregado extraido
del sistema de tesoreria SMC, con la finalidad de mantener el registro, quedando
disponible para ser auditado.
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INGRESO DE REMESAS POR RECAUDACION TRANSBANK

Este proceso consistirda en contraponer lo percibido por un cajero versus lo

depositado en la cuenta corriente destinada a este fin.

Para llevar a cabo este proceso se extraera del portal web de Transbank el resumen
de lo abonado para un dia determinado, y por otra parte se extraera del sistema
tesoreria SMC el detalle de lo percibido en tarjeta por un cajero para el mismo dia.

Considerar que los tiempos de abono son diferentes segun el tipo de tarjeta, con
tiempos de abono dentro de las 24 horas posteriores al dia de cobro y dentro de 48
horas posteriores al cobro de tarjeta credito.

INGRESO DE RECURSOS EN CUENTA CORRIENTE

Todo ingreso registrado como abono en una cuenta corriente municipal debe ser
ingresado contablemente mediante una orden de ingreso o movimiento contable

segun sea el caso.

Los departamentos podran contar un personal autorizado a emitir giros, vale decir,
que cuenten con un perfil en sistema tesoreria habilitado para emitir giros de

acuerdo a la necesidad de su departamento.

Un mecanismo de pago de derechos municipales sera la transferencia electronica
en la cuenta corriente municipal, pero se debe informar a tesoreria por parte del
girador que entregd los antecedentes bancarios de la municipalidad, la informacion
necesaria para dar curso al pago por caja municipal.

A lo menos, se debe enviar al correc del tesorero municipal tesoreria@gquillon.cl
comprobante de transferencia y numero de giro correspondiente al abono en cuenta

corriente municipal.

De no suceder lo anterior, se considerara al finalizar el mes como un ingreso no
identificado, vale decir, se debera realizar un ingreso utilizando el concepto para
emitir el giro “Otros Ingresos en cuenta corriente” utilizando la cuenta contable
115.03.99.005 “Otros Ingresos en cta. cte.” esta accién se debera realizar dentro de
los 5 (cinco) dias posteriores a terminado el mes. Estos ingresos una vez generados
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BOLETAS DE GARANTIA

Una boleta de garantia es un documento legal que se utiliza para garantizar el

cumplimiento de un contrato o acuerdo entre dos partes.

La Tesoreria Municipal mantiene la custodia y el control de los documentos de
garantia que solicitan las unidades municipales para garantizar seriedad de una
oferta, fiel cumplimiento de contrato o la correcta ejecucion de la obra, esto a través
de una boleta de garantia, un vale vista, una poéliza de fianza o cualquier instrumento

autorizado por Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras.

Las unidades municipales supervisoras de los contratos son las responsables de
solicitar a los oferentes el ingreso al municipio de la boleta de garantia extendida a
nombre del municipio.

Seran ellas las responsables de hacer llegar el documento a resguardo a Tesoreria

y de realizar el seguimiento en cuanto a vigencia y renovacion.

Este instrumento sera entregado por la unidad supervisora municipal a la Tesoreria
Municipal para su resguardo mediante una solicitud de ingreso con los siguientes

datos:

I

Nombre de la obra o de la licitacion,
- (Cddigo ID de la licitacion.

- Tipo de Instrumento.

- Institucién.

- Caucién del documento.

- Monto.

- Numero de documento.

- Fecha de ingreso.

- Fecha de vencimiento.

17



- Nombre o razdn social del tomador.

- Rut del tomador.

Una vez recibido el documento en garantia mediante el sistema de gestion
documental, se realiza el ingreso al sistema de contabilidad de SMC, posteriormente
se efectua el resguardo del documento hasta que sea solicitado por el departamento

considerado contraparte en el proceso licitatorio.

DIGITALIZACION DE EXPEDIENTE DE PAGO

La tarea de digitalizacion de expedientes de pago, nace de |la necesidad de acceder

de manera mas rapida la informacién de los pagos realizados.
El proceso de digitalizacion se compone de las siguientes actividades:

Recepcion de un decreto de pago, pagado, firmado por el tesorero municipal y con

sus respectivos comprobantes que acrediten el pago.

Cambiar el estado en el sistema de correspondencia SMC al decreto de pago

clasificandolo como decreto de pago Archivado.
Crear una Planilla Excel con numeracion correlativa.

Agregar a la planilla una breve descripcion de la glosa de cada decreto de pago
mencionado los datos relevantes como: proveedor, monto factura, detalle del

producto o servicio pagado.

Se debera agregar a la planilla Monto liquido a pagar por cada decreto de pago.
Digitalizar caratula con todas sus firmas del decreto de pago.

Censurar informacion sensible.

Crear hipervinculo de caratula con la planilla del archivo del decreto

18



Escanear el decreto completo para mantener archivo digital en la tesoreria

municipal.

DECRETOS DE PAGD MUNICIPALIDAD MES DE ABRIL DE 2024
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